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INTRODUÇÃO
Objetivo doManual

Este manual tem como objetivo orientar os usuários na utilização do Oxy,
software de gestão pública desenvolvido pela empresa Elotech. Ele oferece
instruções detalhadas para acessar, configurar e operar as funcionalidades do
sistema, capacitando os usuários a realizarem suas atividades com eficiência e
precisão.

Ao seguir este guia, os servidores poderão aproveitar ao máximo os recursos
oferecidos pelo Oxy, garantindo uma gestão administrativa e operacional mais
integrada e otimizada para suas instituições.

Objetivo do Sistemade Recursos Humanos

O Sistema de Recursos Humanos tem como objetivo centralizar e automatizar
processos administrativos, permitindo maior eficiência, agilidade e precisão na
gestão de dados de servidores Estatutários, CLT´s, Estagiários e Autônomos. Ele
abrange várias funções críticas, como:

● Cadastro de servidores: Gerenciamento de informações pessoais e
profissionais dos colaboradores.

● Gestão de folha de pagamento: Cálculo de salários, benefícios e encargos.
● Controle de ponto: Registro de horas trabalhadas e gestão de ausências.
● Treinamentos e desenvolvimento: Acompanhamento de programas de

capacitação e avaliação de desempenho.
● Gestão de benefícios: Administração de benefícios como vale-transporte,

vale-refeição, assistência médica, entre outros.
● Relatórios: Geração de relatórios gerenciais e operacionais para apoiar a

tomada de decisões.



Visão geral do software

O Oxy é uma solução completa de gestão pública desenvolvida pela Elotech,
projetada para atender às necessidades de diferentes áreas administrativas e
operacionais de entidades públicas. O software é organizado emmódulos
especializados que promovem a eficiência na gestão de recursos, processos e
dados, proporcionando maior transparência e controle para os servidores e para
o cidadão.

O sistema abrange os seguintes módulos:

Administrativo: Inclui funcionalidades para gerenciamento de setores como
Almoxarifado, Compras, Controle Interno, Frotas, Obras, Patrimônio e Protocolo,
essenciais para a administração geral das entidades públicas.

Tributos / Arrecadação: Este módulo atende à gestão tributária, com
funcionalidades específicas para ISS, ITBI, Procuradoria, Tributos em geral, além
de ferramentas como Auditoria ISS, BI ISS, e Gestão ISS. Inclui ainda o Portal do
Contribuinte, facilitando o acesso e o acompanhamento de informações para os
cidadãos.

Contabilidade: Voltado para a gestão contábil, o módulo oferece
funcionalidades para o gerenciamento de Atos, Contabilidade, Custos, EFD-Reinf,
Orçamento e Prestação de Contas, auxiliando na conformidade com as
exigências legais e na organização contábil da entidade.

Recursos Humanos: Envolve recursos para administração de pessoal, incluindo o
e-Social, Folha de Pagamento, Portal do Servidor e o Ponto Eletrônico,
promovendo uma gestão eficiente de pessoas e facilitando o acesso dos
servidores a informações de RH.

Comuma Todos:
O Portal da Transparência é um recurso universal no Oxy, oferecendo um
ambiente para a publicação de dados públicos, promovendo a transparência e o
acesso a informações financeiras e administrativas pela população.



O Módulo Único, é uma ferramenta essencial para a organização e
gerenciamento de dados dentro do ambiente. É a base de
armazenamento das informações comuns aos demais módulos do
Sistema OXY, tais como: Cadastro de Pessoa, logradouros, bairros, cidades,
cadastro de Leis e Atos e demais.

Requisitos básicos

O Oxy é um sistema web, acessível diretamente pelo navegador, sem
necessidade de instalação de software local. Para garantir uma experiência
ideal, recomenda-se o uso de navegadores compatíveis, como Google Chrome
(versão mais recente), Mozilla Firefox, ou Microsoft Edge, além de uma conexão
estável com a internet.



Acesso ao Sistema

Cadastro de Usuários

Novo Usuário

Para adicionar um novo usuário, acesse a aba Usuários e selecione a opção Novo
Usuário. É necessário preencher alguns dados obrigatórios, como CPF/CNPJ, Nome,
Sobrenome, E-mail e Senha. A senha inicial pode ser configurada como "Senha
Temporária", permitindo que o usuário a altere no primeiro acesso ao sistema.

Caminho: Tela inicial do Painel→ Usuário→ Novo Usuário



Já na aba de Login, é possível utilizar a opção "Crie sua conta" para realizar um cadastro
diretamente. Nesse caso, será necessário que o responsável pelo sistema aprove as
permissões para ativar o acesso.

O sistema permite vincular outras contas para facilitar o acesso. Dessa forma, você pode
utilizar credenciais de diferentes plataformas para entrar de maneira mais rápida e
prática.



Login e Logout

Login
Para acessar o sistema, utilize o nome de usuário e a senha fornecidos pelo responsável
pelo cadastro. Clicar em Entrar para acessar o sistema.

Logout

Certifique-se de realizar o logout do sistema ao concluir suas atividades.



Recuperação de Senha

A funcionalidade de recuperação de senha permite ao usuário redefinir sua senha em
caso de esquecimento. Para iniciar, basta informar o CPF cadastrado no sistema. Após a
validação, o sistema envia automaticamente um e-mail para o endereço registrado,
contendo um código de verificação. Com esse código, o usuário poderá acessar o
sistema e registrar uma nova senha de forma segura.



Obs: Ao selecionar a opção "Recuperar Senha", o sistema solicitará o CPF/CNPJ utilizado
no login. Após fornecer essas informações, o sistema enviará automaticamente um
e-mail de confirmação com as instruções para redefinir a senha.



Módulo Único
O Módulo Único, é uma ferramenta essencial para a organização e
gerenciamento de dados dentro do ambiente. Ele serve como base para o
armazenamento das informações comuns aos demais módulos do Sistema OXY.
O objetivo principal é centralizar as informações de forma eficiente e segura,
garantindo que os dados sejam facilmente acessíveis, atualizáveis e consistentes
ao longo do tempo.

Principais Funcionalidades:

● Cadastro de Pessoas: Permite a inclusão de pessoas físicas e jurídicas, que
de alguma forma irão se relacionar com a entidade. Seja como: servidor,
fornecedor ou prestador de serviço.

● Leis e Atos: Permite a inclusão dos atos e legislações gerados pela
entidade, bem como os pertinentes na complementação legal.

● Logradouros: Permite a inclusão dos endereços, que de alguma forma
serão utilizados pela entidade.

● Relatórios Dinâmicos: Permite a implementação de novos relatórios
necessários para a entidade.

● Consultas Dinâmicas: Permite a implementação de novas consultas que
de certa forma serão utilizadas como relatório.

Comoacessar omódulo?
Através do link: https://(Nome Entidade).oxy.elotech.com.br/ , podemos acessar a
Central de Usuário, quando conectado irá mostrar um painel parecido com a
figura abaixo, vai depender dos acessos de cada usuário.



Comoacessar as opções domódulo?

Ao clicar no botão do Módulo Único, , serão abertas todas as opções que o
usuário tenha permissão, conforme a tela abaixo.

As principais opções serão mostradas no painel e as demais na forma de menu,
que podem ser acessadas localizando-as através da “Busca em Menu”

ou explorando o menu do lado esquerdo da tela, onde terá
acesso a todas opções permitidas ao usuário.

Outras formas de acessar oMódulo Único?

1ª No Painel doMódulo Folha
Na Painel do módulo Folha de Pagamento, do lado direito da tela,, clique na opção
“Módulos” e selecione o Módulo Único

2ªMenu deOpções da Folha de Pagamento
Através do Menu Cadastros>>Único, podemos acessar o cadastro de “Pessoa” e
“Legislação”.



Cadastrando Legislação

Utilize uma das formas de acesso do Módulo Único, opções mostradas
anteriormente, direto pela central de usuário ou no Módulo folha de pagamento
através da opção módulos ou pelas opções do menu.
Usando a opção do menu do Módulo de Folha de Pagamento, acesse
Cadastros>>Único>>Legislação, conforme tela abaixo. Ao clicar na opção

“Legislação”, o sistema mostrará a tela com os atos (leis,
portarias, decretos,etc) já cadastrados.

Para inserir um novo ato, clique no botão novo, , a
ação abrirá a tela de cadastro. Além dos campos
obrigatórios da tela, no caso de atos pessoais, é
obrigatório preencher o campo “SÚMULA”.

Após o preenchimento do cadastro, o sistema irá habilitar o botão gravar
para então finalizar o cadastro.



Cadastrando Agências Bancárias

Acesse o Módulo Único, direto pela central de usuário ou no Módulo folha de
pagamento através da opção módulos.
Através da opção do “Módulos”, no Módulo de Folha de Pagamento, clique no

botão e selecione o “Módulo Único”.
Ao acessar o “Módulo Único”, utilize a opção “Agência” existente no painel inicial,
conforme figura abaixo.

Ao clicar no botão

“Agência”, , o sistema mostrará a tela com as agências já cadastradas.

Para inserir uma nova Agência, clique no botão novo, , com a ação abrirá a
tela de cadastro.

Após o preenchimento de pelo menos os campos obrigatório, o sistema irá

habilitar o botão gravar para então possa finalizar o cadastro.



Cadastrando Cidade

Acesse o Módulo Único, direto pela central de usuário ou no Módulo folha de
pagamento através da opção módulos.
Através da opção do “Módulos”, no Módulo de Folha de Pagamento, clique no

botão e selecione o “Módulo Único”.
Ao acessar o “Módulo Único”, utilize a opção “Cidade” existente no painel inicial,
conforme figura
abaixo.

Ao clicar no botão “Cidade”, , o sistema mostrará a tela com as cidades
cadastradas.

Para inserir uma nova cidade, clique no botão novo, , com a ação abrirá a tela
de cadastro.



Após o preenchimento de pelo menos os campos obrigatório, o sistema irá

habilitar o botão gravar para então possa finalizar o cadastro.

Cadastrando Bairro

Acesse o Módulo Único, direto pela central de usuário ou no Módulo folha de
pagamento através da opção módulos.
Através da opção do “Módulos”, no Módulo de Folha de Pagamento, clique no

botão e selecione o “Módulo Único”.
Ao acessar o “Módulo Único”, utilize o botão de “Bairro” existente no painel inicial,
conforme figura abaixo.

Ao clicar no botão “Bairro”, , o sistema mostrará a tela com os bairros
cadastrados.

Para inserir um novo bairro, clique no botão novo, , com a ação abrirá a tela
de cadastro.



Após o preenchimento de pelo menos os campos obrigatório, o sistema irá

habilitar o botão gravar para então possa finalizar o cadastro.

Cadastrando Logradouro

Acesse o Módulo Único, direto pela central de usuário ou no Módulo folha de
pagamento através da opção módulos.

Através da opção do “Módulos”, , no Módulo de Folha de Pagamento, clique
nesse botão e acesse o “Módulo Único”.
Ao acessar o “Módulo Único”, utilize o botão de “Logradouro” existente no painel,
conforme figura abaixo.

Ao clicar no botão “Logradouro” , o sistema mostrará a tela com os
logradouros cadastrados.



Para inserir um novo logradouro, clique no botão novo, , com a ação abrirá a
tela de cadastro.

Após o preenchimento de pelo menos os campos obrigatório, o sistema irá

habilitar o botão gravar para então finalizar o cadastro.

Cadastrando Pessoas

Utilize uma das formas de acesso do Módulo Único, opções mostradas
anteriormente, direto pela central de usuário ou no Módulo folha de pagamento
através da opção módulos ou pelas opções do menu.
Usando a opção do menu do Módulo de Folha de Pagamento, acesse
Cadastros>>Único>>Pessoa, conforme tela abaixo. Ao clicar na opção
“Legislação”, o sistema mostrará a tela com os atos (leis, portarias, decretos,etc)
já cadastrados.
Utilize um dos filtros, conforme tela abaixo, localizado no canto esquerdo da tela,
para verificar se a pessoa já está cadastrada.

Nota: quando a pessoa estiver cadastrada, clique no botão alterar, . Navegue
pelo menos nas abas destacadas na figura abaixo e realize uma conferência
geral das informações cadastradas. O preenchimento correto garantirá que as
informações que serão encaminhadas ao esocial estarão corretas.

Para inserir uma nova pessoa, clique no botão novo, , a ação abrirá a tela

inicial do cadastro. Preencha os dados solicitados e clique no botão próximo,
para incluir as demais informações.



Aba – Pessoa Física

Além dos campos obrigatórios da tela, preencha o cadastro com o máximo de
informações , pois elas poderão ser importantes no futuro.

Aba – Endereços

Na aba endereços, acesse a tela do cadastro, no caso de um novo cadastro, virá

no canto direto o botão novo habilitado, clique para inserir.

Após o preenchimento do cadastro, o sistema irá habilitar o botão gravar
para então finalizar o cadastro.



Aba –Contatos

Na aba “Contatos”, acesse a tela do cadastro, no caso de um novo cadastro, virá

no canto direto o botão novo habilitado, clique para inserir.

Após o preenchimento do cadastro, o sistema irá habilitar o botão gravar
para então finalizar o cadastro.

Aba – Bancos

Na aba “Bancos”, acesse a tela do cadastro, no caso de um novo cadastro, virá

no canto direto o botão novo habilitado, clique para inserir.

Após o preenchimento do cadastro, o sistema irá habilitar o botão gravar
para então finalizar o cadastro.



Módulo Folha de Pagamento
O Módulo Folha de Pagamento, abriga todas as rotinas responsáveis por

registrar, movimentar e calcular os pagamentos dos servidores, bem como os
descontos e contribuições obrigatórias. Ele não apenas garante que os
servidores recebam seu salário corretamente, mas também assegura que a
entidade esteja em conformidade com as leis trabalhistas e fiscais.

Pensando em ajudá-lo a compreender e aprimorar as rotinas de folha de
pagamento, garantindo uma gestão eficiente e transparente dos recursos
humanos da sua entidade, elaboramos um conteúdo com as principais rotinas
do Módulo de Folha de Pagamento.

Menu do Sistema



Processamento

Na opção processamento, onde é realizado o cálculo dos funcionários, é
possível executar vários filtros de quem será realizado o processamento do
cálculo. Nesta tela, é possível aplicar vários filtros para que o sistema calcule
determinado grupo de funcionários, seja por classe, cargo, lotação, local de
trabalho, entre vários outros filtros.

Após a aplicação dos filtros disponíveis como mostrado acima, basta clicar no

ícone e o sistema fará o processamento, mostrando os steps (passos) em
tempo real. Ao final, o sistema irá demonstrar as fichas financeiras dos
funcionários.

Fechamento/Pagamento
Na tela de fechamento/pagamento é gerenciada a data de pagamento da
competência ou tipo de folha. Nessa tela, a divisão é feita entre os funcionários
com cálculo em aberto ou fechado.

É possível realizar o fechamento por data, classe, tipo de folha, matrícula, cargo,
lotação, ou local de trabalho. Após realizado o fechamento de um funcionário,
por exemplo, o sistema não executará mais o cálculo do mesmo mantendo os
valores idênticos do momento em que foi fechado.

Na tela abaixo, podemos visualizar as abas ‘’pagamento com banco”,
“pagamento sem banco” e ‘’fechamento dos informativos’’. Pagamento com



banco refere-se aos funcionários fechados que possuem uma conta para
depósito dos valores. Na aba pagamento sem banco, refere-se aos funcionários
com valores a receber, mas no cadastro do funcionário não existe conta
cadastrada. Fechamento dos informativos refere-se aos pagamentos que são
apenas informativos, ou seja, não geram arquivo bancário. Funcionários sem
conta cadastrada, não serão considerados na geração de arquivos para banco.



Ao selecionar uma ou várias datas para Efetuar Pagamento, será
processado e só será visível pela aba >> Fechamento.

Após, navegando pela aba Fechamento, é onde se realiza a liberação para
a integração contábil, cancelar integração contábil, estornar pagamento,
alterar data de pagamento, gerado arquivo bancário, bloquear arquivo
bancário, Holerite/Portal da Transparência –liberação Monitorada.

Abertura de Competência

A abertura de uma competência de folha de pagamento é rotina de preparação
para iniciar um novo período de pagamento. A competência de folha de
pagamento refere-se ao período específico (geralmente mensal) em que as
remunerações dos empregados são calculadas, considerando salários,
descontos, benefícios, horas extras, entre outros.

Aqui estão os principais passos para abrir uma competência de folha de
pagamento:

Definir o Período de Competência

No Menu Cadastro>>Competência, poderão ser consultadas as competências
existentes com sua situação atual, situação aberta ou fechada, bem como criar
nova competência. Não é obrigatório a última competência estar fechada para
abrir uma nova competências, pois é possível trabalhar commais de uma
competência aberta.



Para inserir uma Nova competência, clique no botão novo, , que
automaticamente o será criada a nova competência, no caso a última aberta é
Março/2024 o sistema abrirá a nova,Abril/2044. Manter mais de uma
competência aberta não gera nenhum problema de alteração no cálculo das
folhas já pagas e fechadas.
Para acessar a nova competência, clique no nome da entidade que apresentará
esse painel à direita, figura abaixo, com as opções da entidade. Selecione o
exercício e o mês, no caso exercício 2024 no mês de Abril.

Admissão de Novos Servidores
A admissão de novos servidores pode ocorrer com vínculo empregatício ou não.
Os servidores com vínculo são aqueles que possuem um regime de trabalho, seja
Estatutário ou CLT, os demais são considerados sem vínculo empregatício,
autônomos/prestadores e os estagiários.
Para facilitar o preenchimento das informações de cada grupo de servidores,
foram criadas telas customizadas com o tipo do cadastro. No sistema está
definido assim: funcionários, inativos, pensionistas, autônomos e estagiários.
Desta forma cada tipo de cadastro tem uma tela personalizada com as
informações necessárias.

Tipos de Cadastros de Servidores
Na figura abaixo apresentamos os acessos das telas para cadastros de novos
servidores.



Funcionário

Nessa opção deverão ser cadastrados os servidores que estejam vinculados ao
regime estatutário: Efetivos, Comissionados, Agentes Políticos e Conselheiros
Tutelares e os regime CLT: Temporários, Emprego Público, Efetivos CLT´s.
Para localizar a opção do “Funcionário” use a “Busca em Menu”

digitando a palavra “funcionário” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela, onde terá acesso a todas opções.
Aqui vamos mostrar usando o menu, acesse Cadastros>>Funcionário ou na
busca de menu conforme tela abaixo. Ao clicar na opção “Funcionário”, o sistema
mostrará a tela com os servidores já cadastrados. Conforme falamos, são os
servidores vinculados aos regimes Estatutários ou CLT’s.

Para inserir um Novo Servidor, clique no botão novo, , a ação abrirá a tela do
cadastro. Preencha os dados obrigatórios e todas as demais informações
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informações minimiza
os erros no envio do eSocial, lembrando que o envio para o eSocial é automático.



Após o preenchimento das informações obrigatórias, o sistema irá habilitar o

botão gravar para então finalizar o cadastro.



Autônomo/MEI

Nessa opção deverão ser cadastrados os servidores que não possuem vínculo
empregatício, os prestadores de serviços Autônomos e os Microempreendedores
Individuais que se enquadrem-se na prestação de serviços de: hidráulica,
eletricidade, pintura, alvenaria, carpintaria e de manutenção ou reparo de
veículos, a entidade tomadora do serviço deve recolher 20% de Patronal.
Para localizar a tela de cadastro do “Autônomo/MEI”, temos duas opções:

através da “Busca em Menu” digitando a palavra “Autônomo”
ou “MEI” ou explorando o menu lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso
a todas opções.
Aqui vamos mostrar o acesso usando o menu, na opção Cadastros>>
Autônomo/MEI conforme tela abaixo. Ao clicar na opção “Autônomo”, o sistema
mostrará a tela com os Autônomos/MEI 's já cadastrados.

Para inserir um Novo Autônomo/MEI, clique no botão novo, , a ação abrirá a
tela do cadastro. Preencha os dados obrigatórios e todas as demais informações
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informações minimiza
os erros no envio do eSocial, lembrando que o envio para o eSocial é automático.



Após o preenchimento das informações obrigatórias, o sistema irá habilitar o

botão gravar para então finalizar o cadastro.

Estagiário

Nessa opção deverão ser cadastrados os servidores estagiários, importante
lembrar que, mesmo que o pagamento seja efetuado pelo agente de integração,
há a necessidade de realizar o registro no sistema, pois há a obrigatoriedade de
enviar para o eSocial.

Para localizar a tela de cadastro do “Estagiário”, temos duas opções: através da

“Busca em Menu” digitando a palavra “Estagiário” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas
opções.

Aqui vamos mostrar o acesso do cadastro usando pelo menu, na opção
Cadastros>> Estagiário, conforme tela abaixo, ao clicar na opção “Estagiário”, o
sistema mostrará a tela com os estagiários já cadastrados.

Para inserir um Novo Estagiário, clique no botão novo, , a ação abrirá a tela
do cadastro. Preencha os dados obrigatórios e todas as demais informações
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informações minimiza
os erros no envio do esocial, lembrando o envio para o esocial é automático



Após o preenchimento das informações obrigatórias, o sistema irá habilitar o

botão gravar para então finalizar o cadastro.



Pensionista

Os pensionistas são originados de servidores da ativa ou da inatividade que
faleceram. A pensão pode ser de caráter temporária ou vitalícia dependendo do
grau de dependência.

Para localizar a tela de cadastro do “Pensionista”, temos duas opções: através da

“Busca em Menu” digitando a palavra “Pensionista” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas
opções.

Aqui vamos mostrar o acesso do cadastro usando pelo menu, na opção
Cadastros>> Pensionista, conforme tela abaixo, ao clicar na opção “Pensionista”,
o sistema mostrará a tela com os pensionistas já cadastrados.

Para inserir um Novo Pensionista, clique no botão novo, , a ação abrirá a tela
do cadastro. Preencha os dados obrigatórios e todas as demais informações
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informações minimiza
os erros no envio do esocial, lembrando o envio para o esocial é automático



Após o preenchimento das informações obrigatórias, o sistema irá habilitar o

botão gravar para então finalizar o cadastro.

Inativos

Os inativos são servidores da ativa após a sua aposentadoria, oriundos das
entidades do poder executivo, legislativo e autarquias. Ainda poderão ser os
casos que a obrigação de mantê-los seja de responsabilidade do tesouro
municipal.

Para localizar a tela de cadastro do “Inativo”, temos duas opções: através da

“Busca em Menu” digitando a palavra “Inativo” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Aqui vamos mostrar o acesso do cadastro através do menu. Na opção
Cadastros>> Inativo, conforme tela abaixo, ao clicar na opção “Inativo”, o sistema
mostrará a tela com os inativos já cadastrados.

Para inserir um Novo Pensionista, clique no botão novo, , a ação abrirá a tela
do cadastro. Preencha os dados obrigatórios e todas as demais informações
importantes. Lembrando que o preenchimento correto das informações minimiza
os erros no envio do esocial, lembrando o envio para o esocial é automático



Após o preenchimento das informações obrigatórias, o sistema irá habilitar o

botão gravar para então finalizar o cadastro.

Cargos e Salários

A estrutura de cargos e salários nas entidades é uma rotina importante para a
administração de Recursos Humanos, geralmente são criadas por lei. Abaixo
trataremos os principais cadastros que envolvem a rotina em questão.

Matriz Salarial

A Matriz Salarial é a rotina usada para cadastrar as tabelas salariais da
entidade, podendo apresentar-se de várias maneiras. Geralmente definida pelo
grupo ocupacional, com vários níveis e faixas ou uma tabela geral com vários
níveis e uma única faixa para cada nível ou ainda ou uma tabela geral com
vários níveis e várias faixas para cada nível.

Para localizar a tela de cadastro da “Matriz Salarial”, temos duas opções: através

da “Busca em Menu” digitando a palavra “Matriz” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Aqui vamos mostrar o acesso da Matriz Salarial através do menu. Na opção Plano
de Cargos e Salários>> Matriz Salarial, conforme tela abaixo, ao clicar na opção
“Matriz Salarial”, o sistema mostrará a tela com as matrizes salariais já
cadastradas.



Cadastrando umaNovaMatriz Salarial

Para inserir uma nova Matriz Salarial, clique no botão novo, , a ação abrirá a
tela do cadastro. Preencha os dados obrigatórios e todas as demais informações
importantes.

Preencha o nome da matriz, nesse exemplo, preenchemos com o nome de

“Grupo Ocupacional Profissional”, em seguida clique no botão novo, , para
inserir a vigência e os níveis e faixas.

Após o preenchimento das informações obrigatórias, o sistema irá habilitar o

botão gravar para então finalizar o cadastro.

Criando Nova Vigência ou Excluindo Vigência daMatriz Salarial

Para criar uma nova vigência ou excluir, clique no botão Editar, , na tela inicial
da Matriz Salarial.

Na sequência o sistema mostrará todas as vigências cadastradas.



Para criar uma nova vigência. clique no botão Reajustar, , com essa ação o
sistema abrirá a opção para cadastrar uma nova vigência.

Para excluir uma vigência, clique no botão Excluir, , com essa ação o sistema
emitirá uma mensagem para confirmação da exclusão da vigência da Matriz
Salarial.

Cargos

Na gestão pública, os cargos podem variar de acordo com a estrutura
administrativa de cada ente federativo (União, estados e municípios) e a
especificidade da área de atuação. Esses cargos são fundamentais para garantir
a execução de políticas públicas, a administração eficiente e o atendimento das
necessidades da população.

Para localizar a tela de cadastro de “Cargos”, temos duas opções: através da

“Busca em Menu” digitando a palavra “cargo” ou explorando o menu
do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Aqui vamos mostrar o acesso da tela de cargos através do menu. Na opção
Cadastros>> Cargo, conforme tela abaixo, ao clicar na opção “Cargo”, o sistema
mostrará a tela com os cargos já cadastrados.



Editando e Salvando o Cargo
Para fazer uma alteração ou movimentação nos cargos já cadastrados, clique

no botão Editar, , com essa ação o sistema abrirá a tela do cargo.

Nesta tela poderão ser alteradas informações de possível edição bem como
inserir nova movimentação no cargo. A opção Movimentações, clique no botão

novo, , e insira o tipo de movimentação da lista abaixo:

Para fazer uma alteração ou movimentação nos cargos já cadastrados, clique

no botão Editar, , com essa ação o sistema abrirá a tela do cargo.

Inserindo umnovo Cargo

Para inserir um novo cargo, clique no botão Novo, , com essa ação o sistema
abrirá a tela do cargo. A tela é composta de quatro abas:

AbaGeral

Nela serão informados os dados do cargo como: Nome, tipo,carga horária a
movimentação do número de vagas, entre outras. Preencha pelo menos os campos
obrigatórios, ou seja, os campos com asterisco vermelho.



Após o preenchimento das informações obrigatórias dessa aba, será necessário
salvar-lá para continuar o preenchimento das demais abas. Automaticamente o sistema

habilita o botão confirma, , clique para salvar as informações.

Aba Plano Salarial

Nela irá selecionar os dados do plano salarial estruturado na opção “Plano Salarial” a
qual o cargo pertence. Neste manual trataremos como a configuração.

Clique no botão Novo, , para inserir o plano salarial, previamente cadastrado.
Essa ação só será possível após a configuração do plano salarial.

Preencha os campos da tela, que o botão Adicionar, automaticamente
será habilitado, clique nele para adicionar a informação. Após inserir o plano

salarial, clique no botão confirmar, , que está no canto direito da tela, para salvar

as informações do cargo.

AbaControle de Vaga
Nela irá inserir, se a legislação do cargo prever, a configuração das vagas por lotação.

Clique no botão Novo, , para inserir a distribuição das vagas conforme está
previsto na lei de cargos.

Preencha os campos da tela, que o botão Adicionar, automaticamente
será habilitado, clique nele para adicionar a informação. Após inserir as vagas



por lotação, clique no botão confirmar, , que está no canto direito da tela, para

salvar as informações do cargo.

AbaAtividades Desenvolvidas
Nela serão inseridas as atividades a serem desenvolvidas pelo ocupante do cargo e que
estão definidas no descritivo do cargo.

Após inserir todos os requisitos, clique no botão confirmar, , que está no canto

direito da tela, para salvar as informações.

Aba Requisitos do Cargo
Nesta aba serão inseridos os requisitos, para o ocupante do cargo, que estão definidas
no descritivo do cargo.

Clique no botão Novo, , para inserir os requisitos do cargo.

Preencha os campos da tela, que o botão Adicionar, automaticamente
será habilitado, clique nele para adicionar a informação. Após inserir todos os

requisitos, clique no botão confirmar, , que está no canto direito da tela, para

salvar as informações.



Plano Salarial

O Plano Salarial, é a estrutura que dimensiona a progressão salarial do servidor
investido no cargo. Necessariamente, a estruturação do plano salarial depende
dos cargos estarem cadastrados.

Para localizar a tela de cadastro do “Plano Salarial”, temos duas opções: através

da “Busca em Menu” digitando a palavra “Plano” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções. Aqui
vamos mostrar o acesso do Plano Salarial através do menu. Na opção Plano de
Cargos e Salários>> Plano Salarial, conforme tela abaixo, ao clicar na opção
“Plano Salarial”, o sistema mostrará a tela com os planos salariais já
cadastrados.



Editando e Salvando o Plano Salarial

Nesta tela é possível selecionar as informações filtros já pré-estabelecidos, .
Para executar um filtro, preencha com o parâmetro desejado e clique no botão
filtrar , lembrando que ainda podemos colocar uma condição para

aplicação do filtro, . Para realizar alteração dos planos salariais cadastrados,

clique no botão Editar, Com essa ação o sistema abrirá a tela do plano
salarial.

Perceba que esse plano salarial “EFETIVOS”, é composto por vários grupos
ocupacionais, conforme a tela acima. Com duas opções na tela, editar e excluir.

Editar a Estrutura de Cargos

Para alterar alguma informação na estrutura cadastrada, clique no botão Editar,

. Ao editar o sistema mostrará a tela contendo duas abas. Aba “Dados Gerais”,
onde podemos alterar a descrição e a matriz salarial se não estiver vinculada a
nenhum cargo. Após a alteração basta clicar no botão salvar, , para as
alterações realizadas.



Na aba “Cargos”, podemos realizar a inclusão de um cargo, alterar os intervalos
dos níveis e faixas.

Criando uma Estrutura do Plano Salarial

Nesta tela opção vamos criar uma nova estrutura do plano salarial, ou seja,
nesse exemplo, Plano Salarial “EFETIVOS”, iremos adicionar mais uma opção de
estrutura.

Clique no botão Novo, , para inserir uma nova estrutura salarial iniciando na
aba “Dados Gerais”, ao término clique no botão salvar, , para efetivar a
inclusão. Para incluir os cargos que farão parte desta estrutura salarial, na
mesma tela, acesse a aba “Cargos” e adicione o cargo desejado na opção

selecionar o cargo.

Após Realizar a inserção clique no botão salvar, para gravar as
informações.



Criando umnovo Plano Salarial
A criação de um novo Plano Salarial vai abrigar um grupo de cargos existente na
entidade que tenha a mesma natureza, grupo ocupacional ou simplesmente
uma categoria.

Conforme tela acima, clique no botão Novo, , para inserir um novo Plano
Salarial.

Na tela abaixo, clique no botão Novo, , para inserir uma nova estrutura salarial,
para abrigar os cargos que farão parte do plano.

Após essa ação o sistema abrirá a tela para realizar o cadastro.



Após preencher os dados da estrutura salarial, o sistema liberará a Aba de
“Cargos” que podem incluir os cargos.

Ao realizar a inserção dos cargos, clique no botão salvar, para gravar as
informações.



Movimentações de Pessoal
As movimentações de pessoal nas entidades públicas estão subordinadas a
diversas regras e princípios estabelecidos pela legislação, como a Constituição
Federal, Leis de Responsabilidade Fiscal, Estatutos dos Servidores Públicos e
Regulamentos Internos. Além disso, essas movimentações devem ser feitas com
transparência e obedecer aos critérios de mérito, interesse público e legalidade,
assegurando os direitos dos servidores e o bom funcionamento da
administração pública.

Configurações de Afastamento:

Parametrização das configurações do afastamento, refere-se a uma situação
em que o servidor é temporariamente retirado de suas funções sem solicitação
voluntária. Essa retirada pode ocorrer por diversos motivos, como afastamento
disciplinar como resultado de um processo administrativo disciplinar,
afastamento por motivos de saúde determinado por uma junta médica, ou
afastamento para missão oficial, por exemplo.

Desse modo, a diferença fundamental está na origem do afastamento: a licença
é solicitada pelo servidor, enquanto o afastamento pode ocorrer por decisão da
administração pública ou por determinação médica, entre outras razões, sem
necessariamente ser uma escolha do servidor. Ambos os mecanismos servem
para permitir que o servidor se afaste temporariamente de suas funções, mas
suas causas e condições podem ser diferentes.

Para localizar a tela de configuração “Afastamentos”, temos duas opções:

através da “Busca em Menu” digitando a palavra “Afastamento”
ou explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a
todas opções. Aqui vamos mostrar o acesso a configuração de afastamento
através do menu. Na opção Configurações>> Afastamentos, conforme tela
abaixo, ao clicar na opção “Afastamentos”, o sistema mostrará a tela com os
afastamentos cadastrados conforme regra da entidade:



Os motivos mais comuns que levam à solicitação de uma licença e afastamento
do servidor público podem variar de acordo com a legislação e regulamentação
específicas de cada jurisdição e com as políticas internas de cada órgão público.
No entanto, alguns motivos frequentes para essas situações incluem:

Licença-Maternidade: quando uma servidora pública dá à luz, ela tem direito a
uma licença-maternidade para cuidar do recém-nascido. Essa licença visa
proteger tanto a mãe quanto o bebê;
Licença-Paternidade: alguns países e organizações concedem
licenças-paternidade aos servidores públicos para permitir que eles cuidem do
recém-nascido e apoiem a mãe após o parto;
LicençaMédica: quando um servidor público fica doente ou precisa de
tratamento médico, ele pode solicitar uma licença médica para se recuperar
adequadamente;
Afastamento Disciplinar: em casos de conduta inadequada ou violações
disciplinares, um servidor público pode ser afastado de suas funções durante a
realização de um Processo Administrativo Disciplinar (PAD);
AfastamentoMédico: se um servidor está gravemente doente ou sofreu um
acidente que o impede de desempenhar suas funções, uma junta médica pode
determinar um afastamento médico;
MissãoOficial: alguns servidores podem ser designados para missões oficiais,
como viagens representando o órgão público, o que os afasta temporariamente
de suas funções habituais;



Alguns ponto de preenchimento das configurações de afastamento:

Regime funcional: Histórico e elogio.
Regime Previdenciário: A qual regime previdenciário o afastamento irá
contemplar.
Regime histórico: Histórico.

Quais as movimentações irão contemplar o afastamento:

Licença Prêmio;
Bolsa de Estudo;
Calcula 13° Salário?;
Calcula Férias Indenizadas?;

Tabela de motivos:



Motivo eSocial;
Motivo Sefip;
Motivo Rais;

Configuração dos Eventos do Afastamento:

Eventos que vão compor proventos e descontos no determinados afastamentos.

Movimentação de Afastamento

Parametrizado as configurações de afastamentos, o sistema está pronto para
inserir o afastamento para servidor, para localizar a tela de movimentação
“Afastamento”, temos duas opções: através da “Busca em Menu”

digitando a palavra “Afastamento” ou explorando o menu do
lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções. Aqui vamos
mostrar o acesso a movimentação de afastamento:



Novo :

Campos para inserir informações do servidor referente ao afastamento:

Dados Gerais:

Servidor;
Afastamento;
Atos Legais;
Documentos Legais;

Campos para inserir informações do servidor referente ao afastamento:

Afastamento:

Funcionário;
Data inicial;
Dias afastado;
Data Final;
Afastamento;



Resumo:

Informações finais para finalizar a movimentação do afastamento:

Férias

Direito às Férias pode variar as regras conforme o vínculo do funcionário na
entidade, os celetistas, como o próprio nome sugere, estão subordinados a CLT
(Consolidação das Leis do Trabalho) os demais geralmente estão sujeitos aos
Estatutos dos Servidores Públicos. Mas, via de regra tem direito a 30 dias de férias
após 12 meses de trabalho. Esse período é denominado de período aquisitivo.



No sistema existem várias configurações que precisam ser feitas para de fato
ocorrer a concessão das férias:

● Direito de Férias
● Parâmetro de Férias
● Período aquisitivo de Férias
● Média de Férias
● Concessão de Férias

Direito de Férias

A configuração está no cadastro da classe do funcionário, >>Cadastro>> Classes,
para localizar a tela de cadastro de “Classes”, temos duas opções: através da

“Busca em Menu” digitando a palavra “classe” ou explorando o menu
do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Na classe a opção, “Direito à Férias” precisa estar marcada conforme a tela
acima.

Parâmetro de Férias

O parâmetro de férias possui as configurações que irão impactar no número de
dias de direito das férias, fracionamento, deduções e outras. Para acessar a tela
de parâmetro das “Férias”, temos duas opções: através da “Busca em Menu”

digitando a palavra “Férias” ou explorando o menu do lado esquerdo
da tela principal, >>Configurações>> Férias, Os parâmetros cadastrados serão

mostrados automaticamente, para editar clique no botão , caso necessite de

criar um novo clique no botão novo .



Entendendo os campos da Tela - AbaGeral

Dias de Direito: número de dias de direito que pode variar de acordo com a
legislação da entidade.

Período de Apuração dasmédias: existem duas possibilidades. A apuração pelo
período aquisitivo o cálculo irá buscas as médias variáveis dos eventos
recebidos dentro do período de aquisição das férias e últimos número de meses,
abre o campo para informar a quantidade retroativa.

Calcula Abono Pecuniário: o abono pecuniário é a possibilidade de receber
parte dos dias de direito das férias indenizados. Baseado na CLT, o funcionário
pode receber até dez dias indenizados, porém pode variar quando é estatuto
próprio. No sistema é necessário informar a quantidade mínima e máxima de
dias.

Permite fracionar Férias: Baseado na CLT, os dias de direito das férias podem ser
fracionados em até três períodos. Porém isso pode variar quando é estatuto
próprio. No sistema é necessário: Número de frações: serão em quantos períodos
as férias serão fracionadas;Mínimo emuma fração: quantidade mínima de dias
em umas das frações, por exemplo para os clt´s 7 dias;Mínimo por fração:
Quantidade mínima de dias em qualquer um dos períodos de férias.



Calcula Adiantamento Férias: Quando essa opção está marcada no cálculo das
férias será adiantado o salário e os vencimentos integrais como: adicional de
tempo de serviço, insalubridade e outros. Também é feita a provisão dos
descontos para evitar que o funcionário tenha saldo devedor no cálculo da folha
mensal.

CalculaMédia durante Dias em Férias: Quando essa opção está marcada, no
cálculo das férias, o sistema irá pagar o valor das médias variáveis para o
funcionário independente de para o adiantamento das férias.

Calcula emTipo de Folha Férias: Quando o parâmetro “Calcula Adiantamento
Férias” está marcado, esse parâmetro vem automaticamente marcado e
indisponível para desmarcar, pois as férias com adiantamento sempre serão
calculadas num tipo de folha de férias. Caso o funcionário receba somente um
terço das férias, há a possibilidade de realizar o cálculo tanto numa folha de
férias quanto junto com a folha normal.

Cálculo do IRRF acumulado: Quando o parâmetro “Calcula Adiantamento
Férias” está marcado, esse parâmetro vem automaticamente desmarcado, pois
as férias com adiantamento faz tributação separada.

Permite Cálculo de Férias emPeríodo Aquisitivo não Completo: com essa opção
marcada é possível programar férias em períodos aquisitivos de férias que ainda
não estão completos.

Férias - AbaClasses

As classes que podem ser selecionadas nesta aba, deverão estar previamente
configuradas na tela da classe, >>Cadastro>> Classes, com direito a férias. Porém
é necessário inserir nessa aba para atender situações de configurações
diferentes nos parâmetros de férias. Exemplo: caso eu tenha uma classe “CLT”
que além do terço constitucional os funcionários recebem o adiantamento de
férias antecipado e a classe “Estatutário” que os funcionários recebem apenas o
terço constitucional, já teremos que configurar dois parâmetros de férias.



Férias - Aba Férias Especiais

Nesta aba temos a possibilidade de definir quais cargos ou funcionários têm
direito a férias especiais. Geralmente operadores de raio-x, com direito a 15 dias
de férias a cada 180 dias e outras atividades que exponham o funcionário a
riscos excessivos de agentes químicos, que estão previstas em lei.

Férias - Aba Deduções

Nesta aba temos a possibilidade de configurar a redução de faltas nos dias de
direito de férias ou a dedução dos afastamentos no período aquisitivo de férias.
Conforme regras da CLT - Consolidação da Leis Trabalhistas ou nos Estatuto dos
Servidores da entidade, possibilitando prorrogação ou perda do período
aquisitivo de férias

A deduções de falta também pode usar a opção tabela na qual a perda dos dias
em férias vão sendo reduzidos conforme o número de faltas. Porém podemos
configurar uma quantidade de dias em falta para perder o direito ao período
aquisitivo de férias ou prorrogá-lo.



A configuração dos afastamentos se dá da mesma forma, posso criar uma
tabela para perda ou prorrogação do direito ao período aquisitivo de férias.

Consulta Período Aquisitivo de Férias

A consulta dos períodos aquisitivos de férias permite ao usuário visualizar os
períodos de férias em várias perspectivas:

● Férias a Vencer
● Férias Vencidas
● Férias a Vencer em Dobro
● Férias Vencidas em Dobro
● Férias a Vencer em Dobro Próximo Mês
● Férias Proporcionais

Para acessar a tela de consulta de “Períodos Aquisitivos”, temos duas opções:

Através da “Busca em Menu” digitando a palavra “Períodos” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, >>Períodos Aquisitivos>>
Férias. Ao acessar a tela, o sistema mostrará os períodos conforme a opção
selecionada,no caso, vem por padrão “Ferias Vencidas”. Além de poder mudar a
perspectiva de consulta, é possível aplicar uma consulta utilizando um dos filtros
disponíveis, como: cargo, classe, etc.



Com os botões disponíveis na grade da tela, , podemos
usar as seguintes opções:

Consultar os créditos ou débitos nos dias de
direito das férias.

Conceder férias para o servidor.

Incluir uma ocorrência de Débito ou perda de período
aquisitivo.

Excluir um período aquisitivo.



Configuração daMédia de Férias

Para acessar a tela de parâmetro da “Média Férias”, temos duas opções: através

da “Busca em Menu” digitando a palavra “Média” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, >>Configurações>> Média. Ao acessar a
tela, o sistema mostrará as médias já configuradas ou nos possibilita fazê-la.

Para criar uma nova configuração, clique no botão novo , selecione o tipo de
media “Férias". Insira todos os eventos que farão parte da média, selecione o
método de apuração e o divisor.

Lembrando que se o evento possuir sinônimo emmais de uma classe deverá ser
configurado separadamente:



Consulta de Média de Férias

Para acessar a tela da consulta da “Média Férias”, temos duas opções: através

da “Busca em Menu” digitando a palavra “Média” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, >>Consulta e Conferências>> Média. Ao
acessar a tela do sistema, informe a matrícula do servidor, o tipo da média e a
competência do pagamento.

Selecione o período aquisitivo desejado para que o valor da média seja
apresentado na tela.

Clicando no botão detalhes, , será apresentado o valor da média do evento.



Movimentação/Programação de Férias

A movimentação/programação de férias pode ser realizada de duas formas,
individual pela tela de “Férias” ou coletiva pela tela de “Ação Coletiva".

Programação Individual

Para acessar a tela da “Movimentação de Férias”, temos duas opções: através da

“Busca em Menu” digitando a palavra “Férias” ou explorando o menu
do lado esquerdo da tela principal, >>Movimentações de Pessoal>> Férias. Ao
acessar a tela do sistema, automaticamente todas as férias programadas serão
mostradas.

Para inserir uma nova programação de férias, clique no botão novo .

Pesquise o funcionário, por nome ou matrícula.

Selecione o período aquisitivo de férias que fará a programação.



Preencha os dados da tela com as informações solicitadas.

ProgramaçãoColetiva

Para acessar a tela da “Ação Coletiva”, temos duas opções: através da “Busca

em Menu” digitando a palavra “Coletiva” ou explorando o menu do
lado esquerdo da tela principal, >>Ação Coletiva. Ao acessar a tela,
automaticamente todas as ações coletivas lançadas serão mostradas.

Para inserir uma ação coletiva de férias, clique no botão novo . Selecione o
tipo “Férias” para iniciar a rotina.

Informe o período de gozo das férias.



Clique no botão próximo .

Marque um dos filtros: cargo, classe, etc, para selecionar os servidores que vão
fazer parte da programação de férias.

Clique no botão próximo .

Clique no botão “Finalizar” .



Emissão Aviso de Férias

Para emitir o “Aviso de Férias”, acesse a tela, “Consultas e Conferências”, temos

duas opções: através da “Busca em Menu” digitando a palavra
“consultas” ou explorando o menu do lado esquerdo da tela principal,
“>>Consultas e Conferências>>Relatórios”. Selecione uma das opções de relatório,
03.00 para emissão individual e 03.01 para geração de todas as férias
programadas na competência.



Licença Prêmio

Direito à Licença Prêmio pode variar as regras conforme Estatutos dos Servidores
Públicos da entidade. Mas, via de regra tem direito a 90 dias de férias após 5
anos de trabalho, esse intervalo é denominado de período aquisitivo.

No sistema existem várias configurações que precisam ser feitas para de fato
ocorrer a concessão da Licença Prêmio:

● Direito de Licença Prêmio
● Parâmetro de Licença Prêmio
● Período aquisitivo de Licença Prêmio
● Média de Licença Prêmio
● Concessão de Licença Prêmio

Direito de Licença Prêmio

A configuração está no cadastro da classe do funcionário, >>Cadastro>> Classes, para
localizar a tela de cadastro de “Classes”, temos duas opções: através da “Busca em

Menu” digitando a palavra “classe” ou explorando o menu do lado esquerdo
da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Na classe a opção, “Direito à Férias” precisa estar marcada conforme a tela
acima.

Parâmetro de Licença Prêmio

O parâmetro de férias possui as configurações que irão impactar no número de
dias de direito das férias, fracionamento, deduções e outras. Para acessar a tela
de parâmetro da “Licença Prêmio”, temos duas opções: através da “Busca em



Menu” digitando a palavra “Licença ou Prêmio” ou explorando o menu
do lado esquerdo da tela principal, >>Configurações>> Licença Prêmio. Os
parâmetros cadastrados serão mostrados automaticamente, para editar clique

no botão , caso necessite de criar um novo clique no botão novo .

Entendendo os campos da Tela - AbaGeral

Periodicidade: existem três possibilidades:

● Anos
● Meses
● Dias

Dias de Direito: número de dias de direito que pode variar de acordo com a
legislação da entidade, . Baseado no estatuto do servidor público, geralmente
são 90 dias.

Permite Pecuniário: a pecúnia é a possibilidade de receber parte dos dias de
direito da Licença Prêmio indenizada. É necessário informar a quantidade mínima
e máxima de dias.

Permite Fracionar Licença Prêmio: Conforme o estatuto do servidor público, é
possível:Máximo de frações: representa o número de frações que dias de



Licença Prêmio poderão ser divididas;Mínimo de dias por fração: corresponde a
quantidade de dias mínimo em cada fração.

Permite Cálculo de Licença Prêmio emPeríodo Aquisitivo não Completo: com essa
opção marcada é possível programar Licença Prêmio em períodos aquisitivos
não estão completos.

Permite Cálculo de Licença Prêmio emPeríodo Aquisitivo não Completo no

Desligamento: com essa opção marcada é possível pagar, indenização, na
rescisão/desligamento, a Licença Prêmio do período aquisitivo não completos.

Férias - AbaClasses

As classes que podem ser selecionadas nesta aba, deverão estar previamente
configuradas na tela da classe, >>Cadastro>> Classes, com direito a Licença
Prêmio. Porém é necessário inserir nessa aba para atender situações de
configurações diferentes nos parâmetros.

Licença Prêmio - Aba Deduções

Nesta aba temos a possibilidade de configurar a redução de faltas nos dias de
direito da Licença Prêmio ou a dedução dos afastamentos no período aquisitivo
da Licença Prêmio, conforme Estatuto dos Servidores públicos da entidade,
possibilitando prorrogação ou perda do período aquisitivo da Licença Prêmio

A deduções de falta também pode usar a opção tabela na qual a perda dos dias
em Licença Prêmio vão sendo reduzidos conforme o número de faltas. Porém
podemos configurar uma quantidade de dias em falta para perder o direito ao
período aquisitivo de Licença Prêmio ou prorrogá-lo.



Desligamento/Exoneração
Quando falamos em desligamento/exoneração estamos submetendo a rescisão a ser
feita dentro do sistema. Para tal ação é necessário a configuração de certos parâmetros
antes de iniciar o processo de desligamento, tais como:

Configuração do parâmetro de desligamento de acordo com o motivo da saída do
servidor em Início>Configurações>Desligamento. Salientando que cada entidade deve
configurar os desligamentos conforme o estatuto vigente.

Dentro da configuração do desligamento deverá ser assinalado as verbas rescisórias que
são devidas para tal motivo e os códigos de desligamento para o E-social, Sefip, TRCT,
RAIS e Saque FGTS. Apenas uma observação de motivos, bem como SEFIP e RAIS devem
ser preenchidos para fins de histórico, casa haja necessidade de retificar alguns
desligamentos antes da obrigatoriedade do E-social. Saque FGTS só será obrigatório o
preenchimento caso o parâmetro que está sendo configurado seja de utilização para
servidores CLT.

Configurado o parâmetro de desligamento se faz necessário verificar se existe a
configuração das médias de Férias, 13º Salário, Licença Prêmio e Aviso prévio indenizado
para o correto cálculo da do mesmo.



Sobre a configuração das médias tem um tópico específico para tal assunto dentro
desse manual.

Seguindo o processo para cálculo da rescisão, se faz necessário verificar se o sistema
tem os eventos de pagamento criado de acordo com as definições a seguir: “Férias -
Vencidas”, “Férias - Proporcionais”, “Férias - Abono Constitucional de Férias Vencidas”,
“Férias - Abono Constitucional de Férias Proporcionais”, “13º Salário”, “13º Salário -
Desconto de Adiantamento” (para caso já tenha sido feito o adiantamento da primeira
parcela), “Previdência - 13º Salário”, “I.R.R.F. - 13º Salário”, “Licença Prêmio Proporcional”,
“Licença Prêmio Vencida”, os sistema não precisa de uma definição para saldo de salário,
para cálculo de tal verba o sistema de forma automática em cima do evento de salário
mesmo. Ainda ao que se refere o desligamento algumas eventos só devem ser
parametrizados se a entidade tem a prática do pagamento de aviso prévio indenizado,
tais como: “Aviso Prévio Indenizado”, “Aviso Prévio Descontado”, “Aviso Prévio Indenizado -
13º Salário”, “Aviso Prévio Indenizado - Férias”, “Aviso Prévio Indenizado - Férias - Abono
Constitucional”.
Feito todos esses passos da configuração para cálculo de folha de rescisão, só entrar na
rotina de processamento e clicar para que seja feito o processamento da folha, sem a
necessidade de selecionar o tipo de folha, lembrando que se não filtrar as matrículas da
rescisão o sistema irá realizar o cálculo de forma geral.



Depois de calculado é possível visualizar as folhas de rescisões geradas.



Na tela seguinte, são demonstrados os cálculos por competência, desde que não haja
filtros de tipo de folha, o que faria sistema não trazer todos os movimentos em tela:

Efetuar filtros de diferentes níveis como tipo de folha, classe, convênio bancário, entre
outros, conforme imagem acima.

Ao selecionar uma ou várias datas para Efetuar Pagamento, será processado e só será
visível pela aba >> Fechamento.

Após, navegando pela aba Fechamento, é onde se realiza a liberação para a integração
contábil, cancelar integração contábil, estornar pagamento, alterar data de pagamento,
gerado arquivo bancário, bloquear arquivo bancário, Holerite/Portal da Transparência –
Liberação Monitorada.

Ocorrências

Consultas e Conferências

Dashboard

Neste painel você poderá visualizar dashboards referentes à dias de
afastamento, dias de afastamento por CID, evolução da folha de
pagamento, gastos por eventos, quadro de funcionários.

Para localizar a tela de ficha financeira, temos duas opções: através da “Busca

em Menu” digitando a palavra “dashboard” ou explorando o menu do



lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Ao clicar em Dashboard irá apresentar um campo para que seja selecionado o

tipo do dashboard (dias de afastamento, dias de afastamento por CID,
evolução da folha de pagamento, gastos por eventos, quadro de
funcionários.)

Ao selecionar um deles, será listado filtros específicos que você poderá utilizar
para que traga o melhor resultado possível para visualização.
Exemplo, quero visualizar o quadro de funcionários por faixa salarial, irei
selecionar no campo Quadro de Funcionários, após será listado filtros que
poderão ser utilizados para filtrar melhor o que irá listar, após informar os filtros

desejado clique em



Após filtrar será listado abaixo o gráfico com o montante de faixa salarial e a
quantidade de funcionário que tenho naquela faixa.

Porém caso você deseje visualizar em pizza ou listagem, pode ser utilizado as

opções que ficam ao lado do gráfico



Ficha Financeira

Neste painel você irá visualizar e fazer as conferências de lançamentos que estão
calculados para todos os servidores, além de poder realizar filtros por tipo de
folha, eventos, lotação,matrículas, entre outros filtros.

Para localizar a tela de ficha financeira,, temos duas opções: através da “Busca

em Menu” digitando a palavra “Ficha financeira” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Ao clicar em Ficha financeira irá ser listada as opções de filtros que podem ser
realizadas, um exemplo de filtro que pode ser feito é conferência de apenas uma
matrícula de rescisão, para isso você pode utilizar o filtro selecionando apenas o

código da matrícula a competência que deseja visualizar e clicar em



Desta forma será listado logo abaixo a folha do servidor que está sendo
rescindido o contrato.

Neste campo você irá visualizar a folha com as ocorrências e inconsistências a
serem ajustadas.

Ao passar o cursor do mouse em cima da folha irá listar dois ícones,

Visualizar e as ocorrências, que ficaram no lado direito da tela.

Se selecionado a opção de visualizar, você estará visualizando todos os
lançamentos desta folha de rescisão com os Eventos cadastrados para esse tipo
de folha

há eventos que tem detalhamentos, um exemplo são as férias que para

visualizar o que compõe o valor a ser pago você deverá clicar em que serão
listados.

Atualmente os invisíveis ou zerados, não são listados no holerite, porém caso

você deseje visualizar basta clicar em



Desta forma serão listados abaixo o Patronal e os demais lançamentos

Além disso, caso deseje fazer impressão dos termos desta rescisão poderá

clicando que fica no canto inferior da tela e após em

Demonstrativo Provisão

Caso a entidade faça o controle de provisionamento, este painel irá servir para
consultar saldos iniciais, incorporações, desincorporações e total
provisionado.

Para localizar a tela de ficha financeira,, temos duas opções: através da “Busca

em Menu” digitando a palavra “Demonstrativo Provisão” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas
opções.



Ao clicar em Demonstrativo Provisão, serão listados todos demonstrativos de
provisão por servidor, mas caso deseje pode ser feitos filtros por matrículas,
cargos, previdências, classes ou por tipo de provisão, basta apenas informar o

que deseja filtrar e clicar em que desta forma já será atualizada a
informação abaixo.

Caso você queira ver o detalhamento de um determinado servidor, basta passar
o cursor do mouse em cima do servidor desejado que no lado direito da tela irá

listar a opção de detalhe,



Configurações de Provisionamento

Provisão é uma reserva de um valor para pagamento de despesas previstas. A

provisão visa a cobertura de um gasto já considerado certo ou de grande

possibilidade de ocorrência.

As provisões já configuram as despesas como ocorridas, mesmo enquanto ainda

não foram pagas, seguindo o princípio de competência contábil. A partir do

momento que o pagamento é essa obrigação é definida, ela deixa de ser uma

provisão e passa a ser um recurso a pagar.

Além destas, existem outras provisões bastante comuns, como as participações

dos empregados nos resultados da empresa e contribuição social sobre o lucro.

Tratam-se de despesas que, ainda que não pagas, configuram-se como

ocorridas, pelo princípio de competência contábil. As provisões para férias e para

pagamento do 13º salário possuem um processo padrão e tratamento

específicos no sistema.

O que provisiona:

- Décimo terceiro
- Licença Prêmio
- Férias: Somente o terço

E somente quando o funcionário tem direito, e existam período aquisitivo para o
mesmo. Os eventos transitam nas folhas calculadas. A Provisão de Saldo Inicial,
em tese, deve ser calculada uma única vez. Após existir algum cálculo desse tipo,
o sistema passa a efetuar provisão/desincorporação nas folhas calculadas. Na
competência que calcula o saldo Inicial, o sistema não efetua
provisão/desincorporação em folhas calculadas dentro dessa competência,
Após existir algum cálculo desse tipo, o sistema passa a efetuar
provisão/desincorporação nas folhas calculadas.



Após existir algum cálculo desse tipo, o sistema passa a efetuar
provisão/desincorporação nas folhas calculadas. Na competência que calcula o
Saldo Inicial, o sistema não efetua provisão/desincorporação em folhas
calculadas dentro dessa competência, para matrículas admitidas em
competências anteriores, sendo que para esses casos no saldo inicial entra tudo
o que o funcionário tem direito, até o último dia da competência. Somente irá
efetuar provisão/desincorporação nessa competência para funcionários
admitidos dentro dela, sendo que nesses casos, eles não têm direito a nada
ainda.

Incorporação

Calculado em folha MENSAL PRINCIPAL

Desincorporação

Ocorre quando se paga algo que é provisionado, no caso FÉRIAS, DÉCIMO e
LICENÇA PRÊMIO.

Quando calcular folhas entre esses tipos, irá gerar a desincorporação com o
mesmo valor que está sendo pago.



Configurações:

Exemplo para o caso onde será provisionado férias, décimo e prêmio

Se porventura for provisionar somente décimo por exemplo, configurar somente
o que diz respeito a ele

1 - Cadastrar bases de cálculo do tipo incidente, sendo elas:

BASE_PROVISAO_PATRONAL

BASE_PROVISAO_FGTS

BASE_PROVISAO_PATRONAL_DESINCORPORACAO

BASE_PROVISAO_FGTS_DESINCORPORACAO

BASE_PROVISAO_DECIMO_DESINCORPORACAO

BASE_PROVISAO_PREMIO_DESINCORPORACAO

BASE_PROVISAO_TERCO_FERIAS_DESINCORPORACAO

2 - Cadastrar e configurar eventos com as seguintes definições:

Lembrando que as incidências devem ser selecionadas se de fato
existirem:

PROVISAO_CALCULO_DECIMO

Multiplicador: Valor

Incidências: BASE_PROVISAO_PATRONAL, BASE_PROVISAO_FGTS



PROVISAO_CALCULO_PREMIO

Multiplicador: Dia

Incidencias: BASE_PROVISAO_PATRONAL, BASE_PROVISAO_FGTS

PROVISAO_CALCULO_TERCO_FERIAS

Multiplicador: Percentual

Percentual: 33.3333

Incidencias: BASE_PROVISAO_PATRONAL, BASE_PROVISAO_FGTS

PROVISAO_CALCULO_PATRONAL

Multiplicador: Percentual

Base: BASE_PROVISAO_PATRONAL

PROVISAO_CALCULO_FGTS

Multiplicador: Percentual

Percentual: 8

Base: BASE_PROVISAO_FGTS

PROVISAO_CALCULO_FGTS_DESINCORPORACAO

Multiplicador: Percentual

Percentual: 8

Base: BASE_PROVISAO_FGTS_DESINCORPORACAO



PROVISAO_CALCULO_PATRONAL_DESINCORPORACAO

Multiplicador: Percentual

Base: BASE_PROVISAO_PATRONAL_DESINCORPORACAO

PROVISAO_CALCULO_DECIMO_DESINCORPORACAO

Multiplicador: Valor

Incidencias:BASE_PROVISAO_FGTS_DESINCORPORACAO,
BASE_PROVISAO_PATRONAL_DESINCORPORACAO

PROVISAO_CALCULO_PREMIO_DESINCORPORACAO

Multiplicador: Valor

Incidências:BASE_PROVISAO_FGTS_DESINCORPORACAO,
BASE_PROVISAO_PATRONAL_DESINCORPORACAO

PROVISAO_CALCULO_TERCO_FERIAS_DESINCORPORACAO

Multiplicador: Valor

Incidências:BASE_PROVISAO_FGTS_DESINCORPORACAO,
BASE_PROVISAO_PATRONAL_DESINCORPORACAO

3 - Configurar incidências dos eventos já existentes com as seguintes
definições:



DECIMO_ADIANTAMENTO

Incidências: BASE_PROVISAO_DECIMO_DESINCORPORACAO

DÉCIMO

Incidências: BASE_PROVISAO_DECIMO_DESINCORPORACAO

DECIMO_DESCONTO_ADIANTAMENTO

Incidências: BASE_PROVISAO_DECIMO_DESINCORPORACAO

LICENCA_PREMIO

Incidências: BASE_PROVISAO_PREMIO_DESINCORPORACAO

LICENCA_PREMIO_VENCIDAS:

Incidências: BASE_PROVISAO_PREMIO_DESINCORPORACAO

LICENCA_PREMIO_PROPORCIONAL:

Incidências: BASE_PROVISAO_PREMIO_DESINCORPORACAO

TERCO_FERIAS:

Incidências:
BASE_PROVISAO_TERCO_FERIAS_DESINCORPORACAO

TERCO_FERIAS_VENCIDAS:

Incidencias:
BASE_PROVISAO_TERCO_FERIAS_DESINCORPORACAO

TERCO_FERIAS_PROPORCIONAL

Incidencias:BASE_PROVISAO_TERCO_FERIAS_DESINCORPORACAO



Durante a configuração de incidências dos eventos já existentes com as
definições mencionadas acima, poderá existir classes com a flag Utilizar as
incidências dos Eventos Acumulados? marcada, o que impossibilita marcar
outras incidências para utilizar no cálculo:

Folha de Pagamento

Neste painel você irá visualizar valores da folha de pagamento, há cards padrões
que ao abrir o painel serão listadas informações da competência atual, que
trazem informações de pagamentos, valores por Eventos, valores por
previdências, total de servidores, e valores de empréstimos, além do histórico
de valores.

Para localizar a tela de folha de pagamento, temos duas opções: através da

“Busca em Menu” digitando a palavra “Folha de pagamento” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas
opções.

Ao clicar em Folha de pagamento você irá poder escolher visualizar apenas os

valores de ummês ou comparar, devendo apenas selecionar ao



selecionar apenas o mês, você poderá informar o seguintes filtros

Logo abaixo ficará listado gráfico de histórico de valores

Pagamentos domês

Eventos

Nos eventos você poderá visualizar Proventos e descontos, basta clicar em

que irá listar os valores



Servidores

Empréstimos

E a previdências (Caso não haja, ficará sem dados no card)



Se optar por comparativo, você terá as mesmas telas porém repartidas ao meio
para que sejam comparadas as informações.

Integração Contábil

Nesse painel você verá todos os valores calculados e integrados com o contábil,
podendo ser proventos, descontos ou líquido em casos de vencimentos e
quando patronal podendo ser patronal previdenciária, F.G.T.S e o total
patronal.

Para localizar a tela de integração contábil, temos duas opções: através da

“Busca em Menu” digitando as palavras “integração contábil” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas
opções.

Ao clicar em integração contábil, você irá visualizar em primeiro momento os
vencimentos da competência atual



Você terá opção de realizar mais filtros clicando na opção acima

além de poder visualizar detalhada ou agrupado, caso queira realizar o
agrupamento você deverá apenas clicar em



caso selecionado a opção de
agrupamento as informações ficaram da seguinte forma:

Além de poder ver os vencimentos, você poderá visualizar o patronal

Consulta Dinâmica

Para localizar a tela de consulta,, temos duas opções: através da “Busca em

Menu” digitando a palavra “consulta dinâmica” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.



Neste painel você poderá consultar relatórios personalizados, basta apenas passar o

mouse por cima do relatório desejado e ir na que ficará no lado direito da tela.

Relatório
Assim como a consulta dinâmica serve para consultar relatórios feitos no sistema ou
personalizados.

Para localizar a tela de relatório, temos duas opções: através da “Busca em

Menu” digitando a palavra “relatório” ou explorando o menu do lado
esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Para executar você irá precisar clicar em quando passar o cursor acima do
relatório desejado.



Média

Neste painel você poderá visualizar as médias de férias, licença prêmio, 13º salário ou
aviso prévio indenizado por servidor.

Para localizar a tela de média, temos duas opções: através da “Busca em Menu”

digitando a palavra “média” ou explorando o menu do lado esquerdo
da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Ao clicar emmédia, você terá que informar o servidor e o tipo damédia, além da

competência de consulta/pagamento e clicar em

Após selecionar o, irá apresentar dados do servidor como nome do servidor,
cargo e situação, mas poderá visualizar também classe, lotação, carga horária
semanal, carga horáriamensal, salário contratual e admissão, precisará

apenas clicar em

Ao clicar em você verá logo abaixo os períodos aquisitivos deste
servidor, com data de início e final, gozo, pecúnia, faltas e saldo, para selecionar

o período desejado basta apenas clicar no



Quando selecionado o período, logo abaixo vai ser carregado a Apuração das

Médias, caso deseje ver os detalhes da média basta clicar em que irá abrir o
detalhamento de todos os meses de direito.

Evento x Servidor
Neste painel você poderá visualizar informações de eventos por servidor, podendo filtrar
por apenas um servidor e evento específico, ou apenas filtrar tudo de determinado
evento de uma competência a outra.

Para localizar a tela de evento x servidor, temos duas opções: através da “Busca

em Menu” digitando a palavra “evento x servidor” ou explorando o
menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.



Ao clicar neste painel você precisará informar os filtros desejados para a
visualização.

Exemplo, quero comparar eventos de salário base e funções gratificadas, porém
quero apenas os pagos de novembro e dezembro de 2024, desta forma o meu
filtro ficaria da seguinte forma.

Para consultar precisará clicar em ou caso deseje exportar, clicar em

.
Ao clicar em consultar, abaixo irá listar os servidores que se encaixam no filtro
selecionado acima, separados pelos meses com as suas respectivas referências
de pagamento e o valor total.



Comparativo de Líquido

Neste painel você irá conseguir visualizar comparativos de valores líquidos de
competências diferentes.

Para localizar a tela de comparativo de líquidos, temos duas opções: através da

“Busca em Menu” digitando a palavra “comparativo de líquidos” ou
explorando o menu do lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas
opções.



Ao clicar em comparativo de líquido, você verá os campos para selecionar qual a
competência de base e anterior, porém caso queira selecionar um determinado
funcionário, tipo de folha, evento ou lotação também terá a opção, para realizar o filtro

selecionado clique em

Neste exemplo estou filtrando apenas as competências de novembro e dezembro, desta
forma irá trazer todos os servidores que tiveram pagamentos em um dos meses para
comparativo.

Caso queira visualizar os detalhes, você poderá passar o cursor do mouse em cima do

servidor e clicar em visualizar eventos

Vida Funcional

Neste painel você irá visualizar uma linha do tempo de um determinado servidor.



Para localizar a tela de vida funcional, temos duas opções: através da “Busca em

Menu” digitando a palavra “vida funcional” ou explorando o menu do
lado esquerdo da tela principal, onde terá acesso a todas opções.

Ao clicar em Vida funcional, você terá apenas que selecionar o servidor que
deseja visualizar a linha do tempo.

Ao selecionar irá trazer as informações de salário,matrícula, nome, cargo e

classe, caso queira pode expandir clicando em que desta forma irá
listar outras informações, conforme imagem abaixo



Logo abaixo dessas informações estará a linha do tempo, porém você poderá

alterar para filtrar, listar ou ir até o cadastro do único



Caso você queira olhar os detalhes de cada ação da linha do tempo, basta
apenas passar o mouse em cima e clicar em detalhes

Desta forma, irá ser direcionado para tela de detalhes.

Rotina Vale Alimentação.
Atualmente o sistema OXY Folha de Pagamento, consta com uma rotina para

controle do vale alimentação, seja para pagamento em folha ou crédito em cartão. No
entanto para tal controle deve ser feito a parametrização para assim poder gerar. Para a
devida configuração do vale alimentação deve se entrar em Benefícios>Vale
alimentação>Configuração Vale alimentação> Clicar em “NOVO”:



O campo Código é ummero campo sequencial pois a entidade pode ter mais de
uma regra de vale alimentação, o campo Descrição espaço para informar o nome
desejado para o parâmetro. A parte sobre Dias de Referência é para se informar qual vai
ser o multiplicador do vale alimentação, sendo “Referência Mensal” para multiplicar pela
quantidade de dias do mês, ou seja, se o mês tiver 30 dias o multiplicador vai ser 30. Já a
outra opção é para determinar ummultiplicador fixo. O espaço Valor diário, bem como
assim o nome diz é para informar o valor de cada vale alimentação, o campo a seguir
Limite Pagamento é para limitar o valor do vale alimentação há um teto desejado, e se
houver.

O Check List a seguir é para definir se o vale alimentação vai ser pago em folha de
pagamento, se o desconto da contrapartida pelo depósito em cartão e se irá deduzir
quando em férias.



A próxima parte da configuração consiste em determinar quais vão ser os eventos
para provento ou desconto e atributos para atendimento da regra de geração.

A informação Classe é para se referir a quais classes é devido o vale alimentação:

Faixa Carga Horária Mensal, é para determinar se há distinção do vale
alimentação de acordo com a carga horária.

Na Aba deduções devem ser informados os afastamentos e faltas que irão
deduzir na contagem do vale alimentação.



Na aba Exceções deverá ser informados os cargos e servidores que não possuem direito
ao vale alimentação, tal informação é de relevância visto que pode ter algum cargo ou
servidor vinculado a classe de direito que não teria. Feito toda essa parte da
configuração só clicar no botão Salvar localizado no canto inferior direito da tela.
Para a geração do vale alimentação deve se acessar em Benefícios>Vale
alimentação>Geração Vale Alimentação> Clicar em “NOVO”:

Para a geração do vale alimentação é selecionado o parâmetro da configuração feira, a
competência de pagamento e a data inicial para apuração das deduções do vale
alimentação.


